Zalacznik do zarzadzenia Nr 119/2023

Wéjta Gminy Gostynin z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Gostynin

§1

Ogodlne zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogétem czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow danej jednostki na okreslony dzieh i pordwnania tego stanu ze stanem ksiegowym,
ustalenia i wyjasnienia podczas tego porédwnania réznic, rozliczenia osob odpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia oraz oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw na okreslony moment

i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2) zapewnienie realnosci informaciji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci statystycznej
i analizie dziatalno$ci gospodarczej,

3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

4) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikédw na potrzeby
jednostki (petnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej wartosci itp.),

5) wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujgcych w gospodarce majatkiem, a takze
przeciwdziatanie gromadzeniu zbednych i nadmiernych, gospodarczo nieuzasadnionych zapaséw
sktadnikéw majatkowych.

Wéjt Gminy powoluje statg komisje inwentaryzacyjng sktadajaca sie z co najmniej czterech osob, tj.
przewodniczgcego, jego zastepcy i czionkow, ktérzy jednoczesnie petnig funkcje kontroleréw
spisowych. Wéjt Gminy moze dokona¢ zmiany skfadu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych
funkcji. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, nie moze wchodzi¢ Skarbnik Gminy, oraz pracownicy
prowadzacy ewidencje sktadnikdw majgtkowych objetych inwentaryzacja,

Zadaniem kontroleréw spisowych jest nadzér nad rzetelnym i poprawnym wykonywaniem czynnosci
spisowych, poprzez sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich arkuszy
spisowych przygotowanych przez Zespoty spisowe, przed ich przekazaniem Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej. W razie stwierdzenia, ze czynnosci spisowe nie zostaty dokonywane
poprawnie, kontroler spisowy jest uprawniony do wnioskowania ich ponownego przeprowadzenia.
Ponadto kontrolerzy spisowi sg uprawnieni do wyrywkowych kontroli przeprowadzanych spiséw
Z natury na polach spisowych.

Sktad Zespotow spisowych ustalany jest zarzgdzeniem Wojta Gminy na wniosek przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej. W sktad Zespotéw spisowych wchodzg pracownicy Urzedu Gminy
Gostynin. Zespot spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie mogg to byé
osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi skfadniki majatku.

Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczgcy Komis;ji
Inwentaryzacyjne;.

Osobom zaangazowanym w przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym Komisji Inwentaryzacyjnej,
Zespotom Spisowym oraz pracownikom ksiegowosci i obstugi informatycznej mogg by¢ przyznane
dodatki specjalne, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Gostynin. Whnioski w tej sprawie przygotowuje Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej, ze wniosek dla Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje
Skarbnik Gminy. Whnioski winny zawiera¢ proponowang wysokos¢ dodatku specjalnego oraz zakres
powierzonych dodatkowych zadan.



§2

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala sie metoda:
1) spisu z natury,
2) pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentow,
3) poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikaciji
realnej wartosci aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacja metodg spisu z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:
1) gotéwki w kasie, drukéw $cistego zarachowania oraz depozytéw i innych wartosci materialnych,
2) zapasow materiatéw i innych sktadnikéw majgtkowych,
3) srodkow trwatych z wyjatkiem srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
4) pozostatych srodkéw trwatych,
5) sktadnikow majgtkowych bedgcych wiasnoscig innych jednostek.

3. Inwentaryzacja metoda pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentéw obejmuje sie:
1) sktadniki majgtkowe wtasne powierzone innym jednostkom,
2) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz kredyty, pozyczki i obligacje,
3) naleznosci, z wyjatkiem:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikéw,
d) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
e)naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej pieciokrotnosci  kosztdw  upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administrac;ji.

4. Inwentaryzacjg metoda poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sie:
1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty Gminy i Skarbu Panstwa oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntow,
3) akcje i udziaty w spotkach,
4) wartosci niematerialne i prawne,
5) $rodki trwate w budowie - inwestycje rozpoczete,
6) aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,
7) naleznosci nieobjete inwentaryzacjg drogg pisemnego potwierdzenia sald:
a) naleznosci sporne i watpliwe,
b) naleznosci od osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikéw,
d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
e)naleznosci do  kwoty nieprzekraczajgcej  pieciokrotnosci  kosztdw  upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) naleznosci, ktérych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych papierow
wartosciowych, rzeczowych skfadnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw $cistego zarachowania,
a takze $rodkéw trwalych w budowie, znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym, nieobjetym
monitoringiem,

2) $rodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

3) aktywow i pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych
mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzah wobec oséb



nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy,
4) inwentaryzacjg nalezy objgé rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majatkowe:
a) ujete wylgcznie w ewidenciji ilosciowej,
b) bedace wiasnoscig innych jednostek.

6. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych  wynikajgcych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg geodezyjng gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

7. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzaciji, okre$lone w ust. 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli:

1) inwentaryzacje skfadnikéw aktywéw z wylgczeniem $rodkédw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materiatdw rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakohczono do 15 stycznia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie ze stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia i zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) inwentaryzacje zapasow materiatdw i innych skfadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie
w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowg przeprowadzono raz
w roku,

3) inwentaryzacje nieruchomosci zaliczonych do s$rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujgcych sie na terenie strzezonym, w tym objetym monitoringiem, innych $rodkéw trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono
raz w ciggu czterech lat.

8. Paliwo w bakach samochodowych nie podlega inwentaryzacji z uwagi na trudnosci z ustaleniem
faktycznej ilos¢ paliwa pozostajgcego w bakach samochoddw oraz jego znikomg wartos¢, ktéra nie
ma istotnego znaczenia dla rzeczywistego stanu majgtku. Koszty zakupu paliwa ujmowane sg
w kosztach, w dacie po zatankowania pojazd po przedtozenia faktury.

9. Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Gostynin zarzgdza Wojt Gminy w drodze
zarzgdzenia.

10. Oprécz  planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje wybranych
skfadnikéw majgtkowych w przypadkach:
1) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig materialng,
2) zdarzenh losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie
stanu sktadnikdw majatku (np. pozar, wlamanie itp.).

§3

Uprawnienia i obowigzki zwigzane z inwentaryzacja

1. Uprawnienia i obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzaciji,
2) przygotowywanie, w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
c) powotania rzeczoznawcéw lub osdéb kompetentnych do ustalenia stanéw faktycznych
skfadnikéw majgtku na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku w czasie spisu.
3) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
4) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich



rozliczenia,

6) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkdd
zawinionych,

7) formutowanie wnioskbw w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

8) uczestniczenie w szkoleniach zorganizowanych przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz korzystanie ze szkolen dostepnych w innych formach,

9) sporzadzenie koncowego sprawozdania z inwentaryzacji.

2. Uprawnienia i obowigzki Zespotéw spisowych:

1) przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajgc niezaktdcong, normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

2) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazynow i skladowisk przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

3) uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

4) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe, protokoty inwentaryzacyjne, formularze oswiadczen i inne
druki niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) przekazanie  Komisji  Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

3. Uprawnienia i obowigzki Skarbnika Gminy:

1) wnioskowanie do Waéjta Gminy o przeprowadzeniu inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Gostynin,

2) opracowanie rocznego planu inwentaryzacji,

3) opiniowanie harmonogramu inwentaryzaciji,

4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

5) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywéw i pasywow nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald
od kontrahentow,

6) zaopiniowanie  wniosku Komisji  Inwentaryzacyjnej  dotyczacego  rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych.

4. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) wnioskowanie w sprawie powotania Zespotdw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien
w ich sktadzie,

2) przeprowadzanie szkolenia Zespotow spisowych oraz oséb odpowiedzialnych materialnie,

3) opracowywanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, harmonogramu inwentaryzacji,

4) odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonanie zadah Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) moze zleca¢ wykonanie zadan Komisji Inwentaryzacyjnej zastepcy przewodniczgcego, cztonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym Zespotéw spisowych. Nie zwalnia to jednak
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe

wykonanie.
§4
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. Skarbnik Gminy przedktada Wojtowi Gminy do rozpatrzenia i zatwierdzenia wniosek

0 przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.

2. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Wodjtowi Gminy do rozpatrzenia
i zatwierdzenia pisemng propozycje skiadu osobowego Zespotébw spisowych wraz z
harmonogramem inwentaryzacji.

3. Zatwierdzone przez Wéjta Gminy dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 i 2 stanowig podstawe do
wydania zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Gostynin.



1.

4. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspétudziale Skarbnika Gminy lub Zastepcy

Skarbnika przeprowadza szkolenie dla Zespotdw spisowych oraz o0s6b materialnie
odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci winno obejmowac¢ szczegdtowe informacje
0 miejscach (polach) spisu poszczegdlinych skiadnikbw majgtku, osobach materialnie
odpowiedzialnych i wytycznych, co do sposobu przeprowadzania i dokumentowania spisu.
Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza protokét, do
ktérego zatgcza liste obecnosci oséb uczestniczgcych w szkoleniu. W przypadku usprawiedliwione;j
nieobecnosci cztonka Zespotu spisowego nalezy przeprowadzi¢ dla niego odrebne szkolenie.

5. Szkolenie Zespotéw spisowych oraz oséb materialnie odpowiedzialnych, o ktérym mowa w ust.4

moze by¢ przeprowadzone przez firme zewnetrzna.

6. Komisja Inwentaryzacyjna zbiera od kierownikdw komorek organizacyjnych urzedu oswiadczenia

o przekazaniu do ksiegowosci wszystkich dokumentéw dotyczgcych zdarzen gospodarczych z roku
objetego inwentaryzacjg, ktérego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Inwentaryzacja wtasciwa

Inwentaryzacja metoda spisu z natury.

1) Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych sktadnikéw majatku i poréwnaniu ich
z danymi znajdujgcymi sie w ewidencji ksiegowe;j.

2) Spis z natury mozna przeprowadzi¢ nastepujacymi metodami:

a) metodg tradycyjng z uzyciem wydrukéw z systemu komputerowego,
b) metodg tradycyjng z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury,
¢) metodg automatyczng z uzyciem czytnikéw kodow kreskowych.

3) W trakcie spisu z natury uczestniczy w nim osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba, ktorej
powierzono piecze nad spisywanym majgtkiem. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie
moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy Zespdt spisowy.

4) Zespot spisowy po zakohczeniu spisu z natury pobiera od osoby odpowiedzialnej materialnie za
inwentaryzowane skfadniki mienia stosowne oswiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

5) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi
w przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby
pozostaly one czytelne oraz winny zawiera¢ date i podpis osoby dokonujgcej poprawy. Uwaga:
btedy poprawiane w arkuszach spisowych, wypetnianych w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej muszg by¢ podpisane rowniez przez te osobe materialnie odpowiedzialng.

6) Na oddzielnym arkuszu dokonuje sie spisu:

a) materiatow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia,
b) sktadnikdw majatkowych znajdujgcych sie w magazynie,
¢) srodkéw trwatych w uzywaniu,

d) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

7) Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majgtku:

a) powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym,
b) znajdujacych sie w réznych lokalizacjach,
¢) bedacych wiasnoscig réznych jednostek.

8) Arkusze spisu z natury podpisuje Zespoét spisowy, pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

9) Na podstawie kompletnych arkuszy spisowych oraz wykazu réznic inwentaryzacyjnych Zespédt
spisowy sporzgdza protokét z inwentaryzacii.

10) Arkuszy spisu z natury nie stosuje sie w inwentaryzacji gotéwki w kasach oraz drukéw Scistego
zarachowania, depozytéw i innych wartosci znajdujgcych sie poza kasami.

11) Przygotowany i kompletny protokét z inwentaryzacji zawierajgcy wykaz roznic inwentaryzacyjnych
oraz arkusz spisu z natury i oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych, Zespét spisowy



przekazuje do kontroleréw spisowych celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

12) Sprawdzony przez kontroleréw spisowych protokdt z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje
Przewodniczgcemu lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu
przygotowania Zestawienia kornicowego réznic inwentaryzacyjnych.

13) Podlegajgce spisowi skiladniki majgtku nie mogg by¢é do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna unikngé ruchu sktadnikéw majgtku, Zespot
spisowy zawiadamia o tym fakcie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodéw przyjecia lub wydania.

14) W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie zostaty
objete wszystkie sktadniki majatku lub czynnos$ci spisowe nie zostaty dokonane poprawnie, Wojt
Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zarzgdza przeprowadzenie
dodatkowego lub ponownego spisu z natury.

Spis z natury przeprowadzany metoda tradycyjng z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego.

1) Wydruki niezbedne do spisu przygotowuje pracownik prowadzgcy ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku.

2) Przygotowane wydruki zawierajg m.in. nazwe asortymentu, jednostki miary i cene, bez
grupowania srodkow trwatych lub pozostatych srodkow trwatych.

3) W przypadku ujawnienia skfadnikow majagtku nieujetych na wydrukach, Zespdt spisowy
przygotowuje reczny arkusz spisu z natury zawierajgcy te skfadniki majgtku.

4) Po zakonczonym spisie, wypetnione wydruki Zespét spisowy przekazuje do pracownika
prowadzgcego ewidencje ksiegowg, badz sam Zespo6t spisowy dokonuje wyceny oraz
sporzadzenia zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

5) Po dokonaniu wyceny, drukowany jest z systemu wiasciwy arkusz spisu z natury.

6) Uzupetniony arkusz oraz zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe do
przygotowania protokotu z inwentaryzaciji.

Spis z natury przeprowadzany metoda tradycyjng z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury.

1) Uzycie recznych arkuszy spisu z natury jest uzasadnione wytgcznie w przypadku braku
mozliwosci wygenerowania odpowiednich wydrukéw z systemu komputerowego.

2) Zespot spisowy przygotowuje reczny arkusz spisu z natury zgodny ze wzorem stanowigcym
zatgcznik do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

3) Reczne arkusze spisu z natury numeruje Zespdt spisowy, nadajgc numeracje stron ciggtg
w obrebie danego arkusza,

4) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury, wypetniajgc czytelnie rubryki zgodnie z jego trescig
w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej.

5) Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
»Spis zakonczono na poz.....". Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

6) Po zakonczonym spisie, wypetnione arkusze Zespdt spisowy przekazuje do pracownika
prowadzgcego ewidencje ksiegowa, bgdz sam Zespét spisowy dokonuje uzupetnienia wyceny oraz
sporzgdzenia zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

7) Uzupetniony arkusz oraz zestawienie roznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe do
przygotowania protokotu z inwentaryzaciji.

Spis z natury przeprowadzany metoda automatyczng z uzyciem czytnikéw kodow kreskowych.

1) Spisu z natury przy uzyciu czytnikow kodéw kreskowych dokonuje sie jezeli skfadniki majgtku
oznakowane sg kodami kreskowymi.

2) Czytniki kodéw kreskowych niezbedne do spisu przygotowuje pracownik obstugi informatycznej.

3) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury, zaczytujac kody kreskowe umieszczone na srodkach
trwatych i pozostatych srodkach trwatych, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

4) Po zakonczonym spisie, czytniki kodéw kreskowych Zespét spisowy przekazuje do pracownika
obstugi informatycznej, celem wczytania ich do systemu komputerowego ST Srodki trwate - modut
inwentaryzacyjny.

5) Arkusze spisu z natury tworzone sg automatycznie po wczytaniu danych z czytnika kodow
kreskowych do systemu ST Srodki trwate - modut inwentaryzacyjny.



6) Wygenerowane z systemu komputerowego ST Srodki trwate arkusze Zesp6t spisowy przekazuje

do pracownika prowadzgcego ewidencje ksiegowg, celem sporzgdzenia zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych.

7) Wygenerowane z systemu komputerowego ST Srodki trwate arkusze oraz zestawienie réznic

inwentaryzacyjnych stanowig postawe do przygotowania protokotu z inwentaryzaciji.

5. Inwentaryzacja metodg pisemnego potwierdzenia sald.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Inwentaryzacja sktadnikédw majagtkowych wiasnych powierzonych innym jednostkom polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono witasne sktadniki
majatkowe. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji
z dokumentami zrédlowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie, realnos¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze poprawnosc¢ jego wyceny.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, polega na
potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych. Informacije
otrzymane z banku lub wyciggi bankowe, stanowig zatgczniki do sporzadzonego przez Zespét
spisowy protokotu z inwentaryzacji stanu s$rodkéw na rachunkach bankowych, kredytéw,
pozyczek i obligaciji.

Inwentaryzacja naleznosci metodg pisemnego potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od
kontrahenta, u ktérego wystgpito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik prowadzacy
ewidencje ksiegowg tych nalezno$ci sporzadza w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda.
Dwa egzemplarze wysytane sg za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, z ktérych jeden
powinien zosta¢ odestany do urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem niezgodnosci.
Trzeci egzemplarz, potwierdzajgcy fakt podjecia czynnosci inwentaryzacyjnych, pozostaje
w aktach.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostat odestany do urzedu dopuszcza sie
mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek kontrahentéw faksem lub
pocztg elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowg zawierajacg miedzy innymi
date przeprowadzonej rozmowy oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do
potwierdzania salda. Notatke nalezy sporzadzi¢ na egzemplarzu potwierdzenia salda
znajdujgcym sie w aktach.

Przygotowany protokdt z inwentaryzaciji Zespét spisowy przekazuje do kontroleréw spisowych
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprawdzony i kompletny protokdét z inwentaryzacji Zespdt spisowy przekazuje
Przewodniczagcemu lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu
przygotowania Zestawienia korncowego réznic inwentaryzacyjnych.

6. Inwentaryzacja metodg poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami (metoda
weryfikacji).

1)

2)

3)

4)

5)

Aktywa i pasywa, ktore nie podlegajg inwentaryzacji metodg spisu z natury lub metodg
pisemnego potwierdzenia sald podlegajg inwentaryzacji metodg weryfikaciji.

Metodzie weryfikacji podlegajg réwniez sktadniki majagtkowe, ktdérych nie wudato sie
zinwentaryzowac spisem z natury lub uzgodni¢ z kontrahentami drogg pisemnego potwierdzenia
sald.

Metoda poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg polega na ustaleniu zgodnosci
aktywow i pasywéw w drodze porownania stanéw ksiegowych figurujgcych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajagcymi z dokumentow zrodtowych lub zastepczych ujetych
w rejestrach.

Inwentaryzacja gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw polega na zweryfikowaniu
danych ujetych w ksiegach z dowodami zrédtowymi tj: umowami kupna lub sprzedazy,
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania na wtasnos¢, oddania w wieczyste uzytkowanie,
dzierzawe, najem z gminnym zasobem nieruchomosci.

Inwentaryzacje srodkéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) nalezy przeprowadzi¢
poprzez poréwnanie danych ujetych w ksiegach rachunkowych z dowodami Zrodtowymi tj:
z fakturami i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych
naktadéw. Potwierdzenia prawidtowosci sald inwestycji niezakonczonych nalezy réwniez



dokona¢ w uzgodnieniu z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi prowadzgcymi zadania
inwestycyjne.

6) Przygotowany, kompletny protokoét z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje do kontrolerow
spisowych celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Sprawdzony i kompletny protokdét z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje
Przewodniczagcemu lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu
przygotowania Zestawienia korncowego réznic inwentaryzacyjnych.

§6

Rozliczenie inwentaryzacji

Zespoty spisowe po zakohczonych czynnosciach inwentaryzacyjnych przygotowujg protokoty
z inwentaryzacji zgodnie z zatgczonymi wzorami.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza ,Zestawienie koncowe réznic inwentaryzacyjnych” i przekazuje
je do zaopiniowania Skarbnikowi Gostynin.

Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Wojtowi Gminy sprawozdanie koncowe
z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacii,
ktérego zatgcznikiem jest zaopiniowane przez Skarbnika Gminy ,Zestawienie koncowe roéznic
inwentaryzacyjnych”.

Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wojt Gminy. Decyzja ta
nastepnie jest przekazywana do ksiegowosci. Réznice inwentaryzacyjne rozlicza sie dokonujgc
stosownych zapiséw w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

. Rozliczenie niedoborow stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji.
1) Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury
dzieli sie na:

a) niedobory zawinione bedgce nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkoéw osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Wdjta Gminy niedobory
zawinione stajg sie roszczeniami w stosunku do os6b materialnie odpowiedzialnych.
O wysoko$ci roszczenia decyduje Wéjt Gminy. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza cene
zakupu lub koszt wytworzenia, to réznice zalicza sie do pozostatych przychodéw operacyjnych.
Wycene niedoboréw przeprowadza sie wedtug aktualnej wartosci rynkowej pomniejszone;j
o stopien zuzycia,

b) niedobory niezawinione wystepuja, gdy postepowanie wyjasniajgce przeprowadzone na
okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajgcych
odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej powierzono skfadniki majgtku. Do niedoboréw niezawinionych
zalicza sie w szczegodlnosci niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi, oraz te, ktdre
mogag by¢ kompensowane nadwyzkami.

2) Niedobory rzeczowych skfadnikéw majatku moga byé kompensowane nadwyzkami tych
skfadnikéw majatku, jezeli spetnione sg réwnoczesnie nastepujgce warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaty
w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo
os6b wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objete inwentaryzacja,

c) nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

6. W celu zakonhczenia i rozliczenia inwentaryzacji ksiegowos$¢ sporzgdza na dzien bilansowy
.Zestawienie wszystkich aktywéw i pasywow objetych inwentaryzacjg”. Zestawienie to
uwzglednienia zmiany stanu aktywOw i pasywow jakie wystgpity pomiedzy dniem inwentaryzacji,
a dniem bilansowym.



7. W przypadkach nieopisanych w niniejszej Instrukcji inwentaryzacyjnej decyzje w zakresie
przeprowadzanej inwentaryzacji podejmuje  Przewodniczacy Komisji  Inwentaryzacyjnej
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.



§7

Druki wykorzystywane w trakcie inwentaryzacji

1. Wykaz drukéw wykorzystywanych w trakcie inwentaryzacji:

L.p.|Rodzaj Nazwa
. Inwentaryzacja zapaséw materiatdw i innych sktadnikéw majgtku / Srodkow trwatych i
1 |Protokét| h ]
pozostatych srodkéw trwatych.
. Inwentaryzacja kasy, drukéw Scistego zarachowania / depozytéw i innych wartosci
2 | Protokét i I . .
znajdujgcych sie poza kasami.
3 | Protokét I Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych bedgcych wtasnoscig innych jednostek.
4 | Protokot IV Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych wtasnych powierzonych innym jednostkom.
5 | Protokst Vv InV\_/entary?aCJz.;\ sro?kow pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow,
pozyczek i obligaciji.
6 | Protokot VI Inwentaryzacja naleznosci.
7 | Protokét Vi Inwentaryzacja aktywOw i pasywow .
8 | Protokot Vil Inwentaryzacja srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.
9 | Protokét IX Inyventaryzacla gru’ntow Gminy i Skarbu Panstwa oraz prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw.
10 | Protokét X Inwentaryzacja akcji i udziatébw w spétkach.
11 | Protokot Xl Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych.
12 | Protokét Xl Inwentaryzacja srodkow trwatych w budowie — inwestycji rozpoczetych.
13 | Arkusz Arkusz spisu z natury.
14 | Oswiadczenie | Oswiadczenie kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Gostynin.
15 | Oswiadczenie |Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.
16 | Zestawienie Zestawienie kohcowe réznic inwentaryzacyjnych.
17 | Zestawienie Zestawienie wszystkich aktywéw i pasywow objetych inwentaryzacja.

2. Protokoty z inwentaryzacji oraz arkusze spisu z natury numerujg Zespoty spisowe wedtug wzoru:
.kolejny numer porzadkowy / numer Zespotu spisowego / rok, ktérego dotyczy przeprowadzana
inwentaryzacja”.

3. Nalezy stosowac druki arkuszy spisu z natury stanowigce wydruk z systemu komputerowego.
Wylgcznie w przypadku braku mozliwosci wygenerowania wydruku z systemu komputerowego,
dopuszcza sie stosowanie arkusza recznego, stanowigcego zatgcznik do niniejszej instrukciji.

4. Dokumenty przygotowywane w trakcie inwentaryzacji tj. w szczegoélnosci protokoty, oswiadczenia i
arkusze spisu z natury, sporzgdza sie w jednym egzemplarzu.

5. Druki o ktérych mowa w ust.3 winny by¢ opatrzone pieczatkg nagtowkowa o tresci ,URZAD GMINY
GOSTYNIN, adres”.

6. Arkusze spisu z natury sg wydawane przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zespotowi

spisowemu lub drukowane z programu. Arkusze spisow z natury sg drukami $cistego zarachowania.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do rozliczenie zespolow spisowych z
pobranych arkuszy spisowych.

Wojt Gminy Gostynin

/-l Edmund Zielinski



[ pieczatka nagtowkowa ]
Zalacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL | NR ..coduveeeievunninenne
INWENTARYZACJA ZAPASOW MATERIALOW | INNYCH SKLADNIKOW MAJATKU
/ SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH *

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *
Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY PRZEPROWADZONY METODA*:........ccovviininne
Miejsce przeprowadzenia: o
Osoba odpowiedzialna materialnie: ...
Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych **: ...
. Zespot spisowy nr................ w skladzie:
1. Przewodniczacy ZeSPOtU  .....o.iuieiiiii e
2. Czlonek zespolu Lo
3. Czlonek zespot oo
Il.  Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz............c..ooveueeenennenns ,wgstanunadzie: ...........c.ooeveiiiiiinn
111, Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji................ .
Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji.................

W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

IV. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$c* stanu faktycznego, z prowadzona ewidencja W zakresie:

V. Uwagi Zespotu spisowego:
1.  Stwierdzono nastepujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne, niepetnowartosciowe (przeterminowane):
2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowos$ci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:
3. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY .. ....outiniriiii ittt
O 140 TC R U1V Vo TSRS PTTSTSTTRRTN

V1. Do protokotu zatgczono:

L
2
Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpodpls) (datal podpls)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: e
(Data i podpis kontrolera spisowego)
Potwierdzenie odbioru protokofu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢

* Nalezy wskaza¢ jedng z ponizszych opcji:

- Tradycyjna Z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego,
- Tradycyjna z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury,

- Automatyczng z uzyciem czytnikow kodow kreskowych.

** Nalezy wskaza¢ jedng z ponizszych opcji:

- Materiaty przeznaczone do bezposredniego zuzycia,

- Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie,

- Srodki trwate bedace na wyposazeniu,

- Pozostate §rodki trwate bedace na wyposazeniu.



[ pieczatka nagtowkowa ]
Zalacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL II N = S A S,
INWENTARYZACJA KASY, DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
/ DEPOZYTOW | INNYCH WARTOSCI MATERIALNYCH *

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Miejsce przeprowadzenia: o
Osoba odpowiedzialna materialnie: ..o

l. Zespot spisowy nr............. w skladzie:

1. PrzewodniCzacy ZeSPOI  ......c.iinininitii i

2. Czlonek zespolu e

3. Czlonek Zespotu e

11. Data przeprowadzenia inwentaryzacji:.............c.coeuveeneennn.. ,wgstanunadzief: ...........c.ooeviiiiiiine

111. Inwentaryzacja gotowki w kasie, wykonana na podstawie komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow
pienig¢znych oraz dowodéw KP (,,Kasa przyjmie”), KW (,,Kasa wyptaci”) oraz innych wartosci pienigznych.

1. Stwierdzono nastepujacy stan gotowki w kasie:

a) Banknoty:

b) Bilon:

c) wartos¢ (a + b)
2. Stwierdzono nastepujace salda w raportach kasowych:

Nr raportu . . .
kasowego Raport z dnia Saldo Ostatni nr KP Ostatni nr KW
3. Stwierdzono nadwyzke — niedobor * .........c.cccveieriiniicennnn 7

1V. Inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania oraz depozytoéw i innych warto$ci materialnych.

Nazwa drukéw $cistego zarachowania,

depozytow lub innych wartosci materialnych llosé szt. Od numeru: Do numeru:

Lp

Stwierdzono zgodnos$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencjg w zakresie:

V.Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego gotowki w kasie, drukow $cistego zarachowania,
depozytow i innych warto$ci niematerialnych: ....... ...

2. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY ........iuuii e e

S INNE UWAGI: .. ..ottt ettt e s b s s a sttt es s e s et et te s et th ettt en et

VI. Do protokotu zatgczono:

L
2
Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (data|podp|s)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L

Potwierdzenie odbioru protokolu: e
(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



[ pieczatka nagtowkowa ]
Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL. 111 10 2 SO AUy S
INWENTARYZACJA SKI:ADNIKO'W MAJATKOWYCH
BEDACYCH WLASNOSCIA INNYCH JEDNOSTEK

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSPOt  ......c.ienininit i

2. Czlonek zespotu e

3. Czlonek zespotu e

I1. Data przeprowadzenia inwentaryzacji:.............c.coeuveueueenenn.. ,wgstanunadzief: ...........c.ooeviiiiiiine

I1l. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji................ .

Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji.................

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.
IV. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Wiadciciel Osoba Arkusz spisu z natury Uwagi
Lp|, dké tveh Miejsce spisu | odpowiedzialna ] -
Srodkow trwalyc materialnie Numer Liczba pozycji

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

V. Stwierdzono zgodnos¢ / niezgodnos¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

V1. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nastepujace sktadniki Zniszczone, NEPrzydatne: ...........oovviviiniiniiii e

2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i KOnSerwacji: ............oouveueuiiiiieninniiieinienieneeenn,

3. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY . ... ...uiuiuininitit ettt ettt e e e e e e

U INNE UWAGIE: ...etiviieieietctctete ettt ettt ettt b bbb bbb s s etetebebebebesesese bbb s sebebesesesesesesesesesebebebesesabebeb et et et e bebes et babanas

VII. Do protokotu zataczono:

L

2

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (datal podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: e
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokofu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



[ pieczatka nagtowkowa ]
Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL IV ] = S Ay SO
INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WLASNYCH
POWIERZONYCH INNYM JEDNOSTKOM

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD

l. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSPOt  ......c.ienininit i
2. Czlonek zespotu e
3. Czlonek zespotu

V. Zestawienie sktadnikéw majatkowych wiasnych powierzonych innym jednostkom:

Lp| Uzytkownik uzyczonego majatku Nazwa uzyczonego majatku Stan potWIerS(:;g);V)\/,ﬁrzez Zespot
IV. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$c¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:
V. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY: ... ...uniuniiie e
2. TN UWAGE: ottt ettt ettt ettt b st b s s b s se s e b e b s s st b a s st e s b e s e b e b s s aeb b e bbb enn b b et
V1. Do protokotu zalaczono:
L
2
Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpodpls) (datau podpls)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — raChunkOwym:
(Data i podpis kontrolera spisowego)
Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5
[ pieczatka naglowkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej
PROTOKOL V NR covedeveeedevinninnns
INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKACH BANKOWYCH
ORAZ KREDYTOW, POZYCZEK I OBLIGACJI

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *
Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD
I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu
2. Czlonek zespotu
3. Czlonek zespotu

I1l. ZESTAWIENIE 1 - SRODKI PIENIEZNE NA RACHUNKACH BANKOWYCH

Lp | Osoba Nazwa banku Stan $rodkdéw wg ewidencji Stan érodkéw | Stan srodkow | UWAGI
odpowiedzialna za Urzgdu Gminy wg wg ostatniego | Nr ewiden. konta
prowadzenie ewid. | Nrrachunku potwierdzenia | wyciagu ksiggowego
ksiggowej bankowego WN MA salda bankowego

A. - RACHUNKI BANKOWE —

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE - SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

Razem:

C. - RACHUNKI BANKOWE - INNE

Razem:

Zestawienie 1 zakonczono na pozycji:

A (STOWIIE. ... .eviiiiiieir e ).
B (STOWNIE. ... .o ).
Coririin (STOWNIE. .. e ).

IV.ZESTAWIENIE 2 - KREDYTY, POZYCZKI | OBLIGACJE

Lp | Osoba Nazwa banku Stan $rodkéw wg ewidencji Stan érodkéw | Stan srodkow | UWAGI
odpowiedzialna za Urzedu Gminy wg wg informacji z | Nr ewiden. konta
prowadzenie ewid. | Nrrachunku potwierdzenia | banku ksiggowego
ksiggowej bankowego WN MA salda

A. - RACHUNKI BANKOWE - KREDYTY

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE - POZYCZKI

Razem:

C. - RACHUNKI BANKOWE — OBLIGACJE




Razem:

Zestawienie 2 zakofczono na pozycji:

V. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY ......o..iuinieie et
2. INNE UWAGI: ...ttt a s s a e s aess e s esss e et e s s eeesesssesesssesssssasasessessasas st e e et s ta bbb e

IX Do protokohu zataczono:

L

2

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (datal podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis osoby kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokofu:

(Data i podpis 0soby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skre$li¢



Zalacznik nr 6

[ pieczatka nagléwkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL VI NR eeverdeeeeeeereennne
INWENTARYZACJA NALEZNOSCI
Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *
Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD
I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. PrzewodniCzacy ZeSPOI  ......c.iinininitii i
2. Czlonek zespotu e
3. Czlonek zespotu

IV.Naleznoéci potwierdzane metoda potwierdzenia sald:

1. Wystano do kontrahentow pisemne potwierdzenie sald figurujacych w ksiggach rachunkowych szt
2. Uzyskano pisemne potwierdzenia zgodnosci sald szt
3. Uzyskano telefoniczne potwierdzenia zgodnosci sald szt
4. Nie potwierdzono sald szt

Komisja stwierdzita, iz w przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald przez kontrahentéw zostaty przeprowadzone z nimi
rozmowy telefoniczne w celu ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald, a na tg okoliczno$¢ spisano notatki stuzbowe z adnotacja
,.saldo zgodne”

V. Naleznosci nie potwierdzone metoda potwierdzenia sald:

1. Nie odestano potwierdzenia sald przez kontrahenta: szt
2. Nie podjeto korespondencji przez kontrahenta: szt
3. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia z adnotacjg ,,saldo niezgodne” szt
4. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia z adnotacja, ,kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem” szt
5. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia bez adnotacji na odcinku B szt
6. Przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania potwierdzenia sald szt

VI. Rozliczenie inwentaryzacji naleznosci podlegajacych inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald:

Lp | Symbol Rodzaj Stan ewidencyjny Warto$¢ nalezno$ci Roznice Uwagi
konta nalezno$ci nalezno$ci wobec zinwentaryzowanych w drodze inwentaryzacyjne
0sOb prowadzacych - - — — T
ksiegi rachunkowe sP{;:E/‘;‘nerdzenle Weryfikacji** Nadwyzki | Niedobory

VII. Stwierdzono zgodnos$¢ / niezgodnosc¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:




VIII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY ......iuininiiit et
2. INNE UWAGI: © ...ttt ettt s e s a e s s s st s s st e s e s ssasssssas s s s s e s s s s s s aseesesessas et e e ettt st

IX. Do protokotu zataczono:

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (datalpodpls)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L

Potwierdzenie odbioru protokotu:
(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
** Dotyczy weryfikacji naleznoéci spornych i watpliwych w tym ponizej pieciokrotnej warto$ci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.



Zalacznik nr7

[ pieczatka naglowkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL VII N[ SO A AP
INWENTARYZACJAAKTYWOW | PASYWOW

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. PrzewodniCzacy ZeSPOI  ......c.iinininitii i
2. Czlonek zespotu e
3. Czlonek zespotu

V. Zestawienie aktywow i pasywow:

Lp | Symbol | Nazwa konta W(g ewidencji ksiegowej | Po weryfikacji Roéznice Uwagi
konta WN MA WN MA WN MA
V. Weryfikacje sald poszczegdlnych kont przeprowadzono Na poaStAWIE: ..........ouuiuiineiit it

V1. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOI SPISOWY .........vnininitiii it
2. INNEUWAGI: ...ttt s s s s s s s s s e et s s e se s s st s s ss e s e s e s sssesesese s e e s e ettt sn et E e

VIII. Do protokotu zalaczono:

L

2 e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (datal podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: e
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokofu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8

[ pieczatka naglowkowa do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL VI NR .ooodeureeieernnnn.
INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH ,
DO KTORYCH DOSTEP JEST ZNACZNIE UTRUDNIONY

Rodzaj inwentaryzaciji: OKRESOWA/ INNA *

Sposdb przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy Zespotu  .....ovieieiiii e

2. Czlonek Zespotu

3. Czlonek Zespotu

I1. Data przeprowadzenia inwentaryzacji:...............coeveeueennnn.. ,wgstanunadzief: ...........o.oeiiinenninn

V. Zestawienie srodkow trwatych na stanie do ktérych dostep jest znacznie utrudniony:
Lp | Nazwa Ilo$¢ w metrach biezacych Warto$¢ poczatkowa

1 Sieci cieptownicze

N

Sieci i urzadzenia energetyczne, o$wietlenia ulic i terenow
publicznych

Sieci wodociggowe

Sieci kanalizacji sanitarnej

Sieci kanalizacji deszczowej

Sieci drenarskie — odwodnienie terenow

~N| o g b~ W

Sieci do budynkow Urzedu Gminy Gostynin

8 Pozostale urzadzenia podziemne

V. Szczegotowy wykazy wg rodzaju sieci
Lp | Nrinw. Nazwa $rodka trwatego Param. Tech.: Dhugo$c sieci | Wartosé Data Data Uwagi
oraz jego lokalizacja Sredn. O, itp (mb) poczatkowa nabycia przyjeci

VI. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzona ewidencja w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY ........uininiiitii e e e e e
2. INNEUWAGI: ...ttt s sttt s s s s s s s s s s s s s s s e s e s s st s s ss e s e s s s s sseesese s s e e s e ettt sn e r e

VIII. Do protokotu zalaczono:

Zespdt spisowy

(datalpodpls) (datalpodpls)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis 0soby przyjmujacej protokot)
* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 9

[ pieczatka nagléwkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL IX NR .coooeeueeidunnennnnn
INWENTARYZACJA GRUNTOW GMINY | SKARBU PANSTWA ORAZ
PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW

Rodzaj inwentaryzaciji: OKRESOWA/ INNA *
Sposdb przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH
I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu
2. Cztonek zespotu
3. Cztonek zespotu

I11. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji:
W systemie ksiggowym W systemie geodezyjnym

IV. Zestawienie gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy Gostynin oraz w uzytkowaniu wieczystym:
Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiggowa Ewidencja geodezyjna Réznice
prowadzonej ewidencji

Powierzchnia | Warto$¢ Powierzchnia Warto$¢ Powierzchnia Warto$é

1. Grunty w obrebie Gminy
Gostynin
2. Grunty poza granicami gminy

3. Grunty Skarbu Panstwa oddane
Gminie w uzytkowanie wieczyste

Razem

Ustalenia na podstawie réznic inwentaryzacyjnych:

V. Zestawienie gruntéw stanowigcych wlasnosé¢ Skarbu Panstwa:

Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiegowa Ewidencja geodezyjna Roéznice
prowadzonej ewidencji

Powierzchnia | Warto$¢ Powierzchnia Warto$¢ Powierzchnia Warto$¢

1. Grunty w obrebie Gminy
Gostynin
2. Grunty poza granicami gminy

Razem

Ustalenia na podstawie réznic inwentaryzacyjnych:

VI. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOl SPISOWY . ......uuininit ittt e et e e e e e e e e e e ae e
2. INNEUWAGI: ...t

VII. Do protokotu zatgczono:

L s

2 e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpOdpls) (datal pOdpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis 0soby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 10

[ pieczatka nagléwkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL X NR ..coueveuuneennnne
INWENTARYZACJA AKCJI | UDZIALOW W SPOLKACH

Rodzaj inwentaryzaciji: OKRESOWA/ INNA *

Sposdb przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy Zespotu  .....ovieiniiii e

2. Cztonek zespotu
3. Cztonek zespotu

IV. Zestawienie akcji i udziatow w spotkach:

Lp |Nazwa spotki Akcje i udziaty Uwagi

Tlos¢ Wartos¢

V. ROZNICE INWENTAIYZACYJIIE .. ou ettt et et e et et ee et e et e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e aesees e

VI. Stwierdzono zgodnos¢ / niezgodnos$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencjg w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY ........uitiniinit it e e e e e e e e
20 INNE UWAGIT ...ttt ettt s ettt e s s e b s e s s e st et es e s e s e e e et se e e e ae e eeh ettt er bbb

VIII. Do protokotu zataczono:

L

2

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpodpls) (datau podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 11

[ pieczatka nagléwkowa | do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL XI NR .cooeeeeeidennennnnn
INWENTARYZACJA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Rodzaj inwentaryzaciji: OKRESOWA/ INNA *

Sposdb przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy Zespotu  .....ovieiniiii e

2. Czlonek Zespotu e

3. Czlonek Zespotu e

I1. Data przeprowadzenia inwentaryzacji:...............cocveeueennnn.. ,wgstanunadzief: .............ooeiinennnnn

IV. Zestawienie warto$ci niematerialnych i prawnych wg komorek organizacyjnych:

Lp | Komoérka Nrinw. | Nazwa programu Warto$é Uwagi
organizacyjna

V.Réznice inwentaryzacyjne

V1. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY ........ininiuitii e e e e e
2. INNEUWAGI: ...ttt e s s s s s s s s s s s s s s s s s e s s s e s s ss e s e s e s s s s e s e s e s s e et e ettt sn et ene

VIII. Do protokotu zalaczono:

L s
2 e
Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 12

[ pieczatka naglowkowa do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL XIl1 NR ..oodevureieeeenunnn
INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE -
INWESTYCJI ROZPOCZETYCH

Rodzaj inwentaryzaciji: OKRESOWA/ INNA *

Sposdb przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy Zespotu  .....ovieieiiii e

2. Cztonek zespotu
3. Cztonek zespotu

IV. Zestawienie inwestycji rozpoczetych:

Lp |Komorka Klasyfikacja Nawa zadania inwestycyjnego Nr konta Warto$¢ naktadow na zadanie
organizacyjna | budzetowa ksiggowego | inwestycyjne
Wg ewid. Wg dok.
ksiggowej zrodtowych
V. ROZNICE INWENTATYZACYJINE ...\ ineiee ettt e et e et e e e et e et e et e et et e e et et e s e et e et e e e ae e eane e ann

V1. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOt SPISOWY ........uiuinininieitii i et
2. INNEUWAGI: ...ttt et s s s s s s s s s e s s s s e s s s ses s ss e s e s e s s sse e s e s e s e s et E e ettt e Rt ene

VIII. Do protokotu zalaczono:

L s

2

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpOdpls) (datal pOdpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

(Data i podpis 0soby przyjmujacej protokot)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

* Niepotrzebne skresli¢



[ pieczatka nagtéwkowa ]

ARKUSZ SPISU Z NATURY [\\] = QP Sy S

Zalacznik nr 13

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposdb przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Migjsce Przeprowadzenia: i s

Osoba odpowiedzialna materialnie: ...

Rodzaj inwentaryzowanych skadnikéw majatkowych **: ...

I. Zespot spisowy Nr............... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpotu .....ovieieinii e
2. Czlonek Zespotu
3. Czlonek Zespotu e

I1. Data przeprowadzenia inwentaryzacji:...............cocveeueennnn.. ,wgstanunadzief: .............ooeiineninn
I11. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji

IV. Zestawienie spisanych sktadnikow majatkowych:

Lp | Index Nazwa elementu M Tlos¢ Cena Warto$¢ Uwagi

SUMA:

Arkusz spisu z natury zakonczono na POZYCji N .oeeeeeniiiieiineiieeiinee

V.Wyceny dokonal:
(data i podpis)

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data|p0dp|s) e

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

* Niepotrzebne skresli¢

** Nalezy wskazac¢ jedng z ponizszych opcji:

- Materialy przeznaczone do bezposredniego zuzycia.
- Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie.

- Srodki trwate bedace na wyposazeniu.

- Pozostate $rodki trwale bedace na wyposazeniu.

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

Uwaga: Druk uniwersalny stosowany w przypadku braku wydruku z systemu komputeroweqo, lub druku (drukarnia)

arkusz spisu z natury.




Zalacznik nr 14
[ pieczatka naglowkowa do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ
URZEDU GMINY GOSTYNIN

..........................................

..........................................

Nazwa komorki organizacyjnej

O$wiadczam, ze wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych roku.................... zostaty przekazane do ksiggowosci celem

ujecia W ksiggach rachunkowych

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

[ pieczatka nagtéwkowa ]

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE

Osoba odpowiedzialna materialnie

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢ W:
Os$wiadczam, ze:
1. Spisu dokonat Zespo6t Spisowy nr ......... W mojej obecnosci.

2. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszu spisowymnr ............. liczba pozycji ................

(data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zalacznik nr 16

[ pieczatka naglowkowa do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE
KONCOWE ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH

I. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy komisji

2. Z-ca przewodniczacego komisji
2. Cztonek komisji

3. Cztonek komisji

I1l. Zestawienie koncowe réznic inwentaryzacyjnych:

Lp. Nr i pozycja Nazwa Jedn. miary | Cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne | Uwagi

arkusza spisowego | skfadnika faktyczny w | ksiegowy w - —
lub inny dokument dniuspisu | dniuspisu | Niedobory | Nadwyzki
inwentaryzacyjne

IV. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego postanowila:

1. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposdb nastepujacy:

a) niedobory na kwote................ zt uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy spisa¢ w koszty,

b) niedobory na kwotg .................. 7t uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osobg odpowiedzialna,

¢) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote... ................. 74,

2. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastgpujacy :
a) nadwyzki nakwotg. .. .............. zt uznac¢ za btad w pomiarach i pomniejszy¢ 0 ich warto$¢ koszty.
b) Nadwyzki skompensowac¢ z niedoborami w Kwocie ............cccccvrverernnnee zt.

V. Uwagi komisji inwentaryzacyjnej:

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* rozliczenie inwentaryzacji:

(data i podpis Wojta Gminy)

*niewlasciwe skre$li¢



[ pieczatka nagtéwkowa ]

ZESTAWIENIE

Zalacznik nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

WSZYSTKICH AKTYWOW | PASYWOW OBJETYCH INWENTARYZACJA

Zestawienie przygotowane na podstawie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

Lp

Symbol
konta

Nazwa
(wyszcze-
golnienie
sktadnika
aktywow i
pasywow)

Nr
Zespotu
spiso-
wego

Data
inwenta-
ryzacji

Stan Zmiany stanu aktywow | Whnioski Stan aktywow i
- - i pasywOw pomiedzy | inwentaryzacyjne | pasywow na

Ustalony Ewidencyjny | gniem inwentaryzacji a dzief bilansowy
wynik _|nadzied | gniem bilansowym
inwentaryzacji | inwentaryzacji (bez wnioskow

inwentaryzacyjnych)
Whn Ma | Wn Ma Zwigksze | Zmniejsze | Nad- Nie- Wn Ma

nia nia wyzki | dobory

Zestawienie przygotowat:

(data i podpis 0s6b prowadzacych ewidencje ksiegowa)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam™* zestawienie ww. aktywow i pasywow

(data i podpis Skarbnika Gminy)

*niewlasciwe skresli¢




